Informe de Actividades Diciembre

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Muiioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

2022

Guatemala 30 de diciembre de 2022 -

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2022,
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO/que a

continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-753-2022-029

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

v

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

+  Se apoyo en agendar reuniones en la agenda del Director.

Se apoyd en programar las reuniones del Director y solicitar los
respectivos documentos para las salidas de comision del
Director.

2 b) Apoyar al traslado de formularios, expedientes e
informes de trabajo y comisiones del Director de
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en el traslado de expedientes de asistencia
alimentaria.

Se apoy¢é en trasladar los informes de comisién para pagar los
viaticos.

Se apoy6 en trasladar los documentos para las comisiones del
Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en ftrasladar nombramientos a
Departamentales y Coordinadores de al Direccion.

los Delegados

3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro,
distribucién y seguimiento a la correspondencia de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoyd en el registro de los documentos que ingresan a
la Direccién para llevar un mejor control.

Se apoyd en trasladar los oficios, documentos que ingresaron a
cada coordinacion para que se respondan en tiempos
adecuados.

4 d) Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes
de informacién del Congreso de la Republica, Ley
Acceso de la Informacion Publica, Procuraduria
General de la Nacion (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre otras de la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyd en la recopilacion de informacion de solicitudes
para responder las distintas solicitudes de informacién.

Se apoyé en trasladar los expedientes de respuesta para las
distintas solicitudes de informacion.

Se apoyé en trasladar matrices,
Subdespacho Técnico para revision.

cds, documentos al

5 e) Apoyar a la redaccién y seguimiento de oficios y
documentos vinculados a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional para su traslado a
donde corresponde, asi como la elaboracién de
nombramientos de comisién del personal de
Fortalecimiento  Institucional y Delegados
Departamentales.

+ Se apoyd en solicitar
informacién.

Se apoyd en realizar notas de traslado de expedientes para
asistencia alimentaria.

Se apoyé en realizar

informacién.

la realizar oficios para trasladar,

providencias, pedidos para solicitar




fy*  Brindar asistencia en la  programacion,
documentacién, logistica, agendas y acuerdos de
reuniones vinculadas a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.

» Se apoydé en trasladar listados de asistencia a las
reuniones del Director.

Se apoyo en la logistica de las reuniones del Director.

Se apoyd en la realizacién y reproduccion de agendas para los

Facilitadores de Procesos Regionales.

7 . — -
9) .Br.:ndar apayo 'en Ia‘ _sohmtud d? vehilouios, | Se apoyé en trasladar solicitudes de vehiculos, suministros
suministros, papeleria y utiles y equipo para la )

. . . . para las Delegaciones Departamentales.
realizacion de actividades de la Direccion de . .
- . Se apoyo en trasladar solicitudes de vehiculos para comision.
Fortalecimiento Institucional. . .
Se apoyd en trasladar vidticos de las Delegaciones
Departamentales para que sean pagados.

8 ,h) Apoyar 'a la revision, aeguimisnio y traslado de. Se apoyé en solicitar informes y facturas para pago del
informes y facturas del personal contratado en el personal
renglén 029 de la Direcciéon de Fortalecimiento ; :

. Se apoyo en revision de las facturas e informes.
Institucional. ; . ;
Se apoyé en trasladar a firma del Director los informes de pago
del area central.

% ) Apoyar a la_ gestlér? de, s sollmt'udes ot 18 Se apoyé en la revision y control de boletas de vacaciones

vacaciones, permisos, asignacion de funciones del . . .
. 4 o de los Delegados, Monitores, coordinadores y del Director de

personal de la Direccion de Fortalecimiento . S

Institucional v Del iones Deparlamentales Fortalecimiento Institucional.

netitcional y Lelegacianes Liaparia ' Se apoy6é en la revision y ftraslado de firma los permisos de
salida.
Se apoyd en las designaciones de funciones de Ilas
Delegaciones Departamentales.
Se apoyd en realizar una matriz con informacién de las
vacaciones de todo el personal de Ila Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

10 j) Otras actividades que le sean requeridas por la »  Se apoyd en atender llamadas de las Delegaciones

Direccién y el Despacho Superior.

Departamentales.

Se apoyo en atender visitas.

Se apoyo6 en atender Delegados, Facilitadores Regionales,
Asistentes y Monitores.

Se apoyo en trasladar documentos para las coordinaciones.

Se apoy6 en atender visitas que vienen a reunion con el Director
de Fortalecimiento Institucional.

5. Los documentos que respaldan el

producto del trabajo

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)
DPI

23659992 0101

f)

realizado se encuentra en| ?Ios archivos de la [ direccion de
( f) < 7

fGiado Rifaél SalmasAallards
Direclor de Foyla

Secretaria de Seg
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Informe Final de Actividades

Licda.

Glenda Elizabeth Mérida Mufioz

Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Encargada del Despacho

Guatemala 30 de diciembre de 2022

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 3 de Octubre al 31
de Diciembre de 2022, con el fin de dar base a la cldusula décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO -

TECNICO, que a continuacién se describe:

DSESAN-753-2022-029 <

2. Nombre: Zenia Yadira Turcios Morales

3. Unidad Administrativa: Fortalecimiento Institucional
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

1. Contrato No.

<

1 a) Apoyar y dar seguimiento a las actividades
programadas dentro de la agenda de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

*  Se apoyo en agendar reuniones para el Director.

Se apoyo en agendar diversas reuniones para el Director, tanto
como presenciales, virtuales las cuales se obtuvieron acuerdos
y se les dio seguimiento para resolver.

Se agendaron un promedio de 30 reuniones.

2 b) Apoyar al traslado de formularios, expedientes e
informes de trabajo y comisiones del Director de
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

« Se apoyd en solicitar los nombramientos para el Director
pueda acudir a las reuniones programadas con las
Delegaciones Departamentales.

Se apoyé en solicitar vehiculos y formularios de viaticos en
cada area respectiva.

Se apoyé en trasladar los informes y formularios de viaticos
para firma y asi poderlos liquidar.

Se apoyé en trasladar los informes que trasladan las
Delegaciones Departamentales a la subsecretaria técnica, para
revision y el traslado del mismo.

Se apoyé en realizar los nombramientos para los Delegados
Departamentales para que puedan movilizarse a la SESAN
central para realizar diversas actividades.

3 c) Apoyar a la recepcion, clasificacion, registro,
distribucién y seguimiento a la correspondencia de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

+ Se apoy6 en recibir correspondencia para la Direccion para
que sea marginada a las coordinadores, delegaciones
departamentales las cuales deben ser resultas y respondidas
en el tiempo estipulado.

Se apoyd en trasladar documentos respuestas al Subdespacho
Técnico los cuales son solicitados por las autoridades de la
SESAN.

Se apoyo en realizar 30 oficios para las distintas areas.

—



@y Apoyar a la respuesta a las distintas solicitudes
de informacién del Congreso de la Republica, Ley
Acceso de la Informacion Publica, Procuraduria
General de la Nacion (PGN), Procuraduria de
Derechos Humanos (PDH), entre otras de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

» Se apoyd en las distintas solicitudes de informacién, de
distintas instituciones para dar una respuesta oportuna por las
fechas establecidas.

Se apoyé en preparar informaciéon, documentos, matrices entre
otros para las maximas autoridades de la SESAN.
Se apoyd en trasladar matrices, cds,
Subdespacho Técnico para revision.

Se apoyé en ftrasladar dictdmenes técnicos solicitados, seguln
requerimiento.

documentos  al

> #) APOyEr 8 8 redaccuﬁn y segmmn’ento_ e _Oﬂcms V1. se apoyé en realizar nombramientos de comisién de los
documentos  vinculados a la Direcciébn de i : :
s G Delegados y de los Coordinadores de Ila Direccién de

Fortalecimiento Institucional para su fraslado a ar o

doind d i | iewasidn: da Fortalecimiento Institucional.

on; chrt:spon de, % .c;?‘rno ;I L ol o Se apoy¢ en realizar oficios para las autoridades de la SESAN.

20"1 rlamllerT ost emctc_)trmsilon | e peD Ia d Se apoyd en realizar oficios para los Coordinadores vy

Dor aﬂ:cnmlter: 9 SHEEnNd y Dlaganos Delegados Departamentales para solicitarles informacién.

RRAArIAnIIeD: Se apoyd en la realizar oficios para trasladar, solicitar
informacién. Se apoyd en realizar notas de traslado de
expedientes para asistencia alimentaria.

. 2 Brmftiarl_ aSI'St?rl,c'a en g la progra;noiclédné + Se apoyd en la programacion y logistica de las reuniones
oculmen acmn: OgIRIoR,, aganTas y.acue?r del Director de Fortalecimiento Institucional.

reuniones  vinculadas a la Direccion de ; ;

e i Se apoy6 en la reproduccion de las Agendas de la reunién con

Fortalecimiento Institucional. i
los Facilitadores de Procesos.

Se apoyo en el seguimiento de los acuerdos derivadas de las
distintas reuniones del Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en frasladar listados de asistencia a las reuniones
del Director.

9) ‘Br.lrldar a?ﬁe ,Zn Ia’tlfollmtud cie oveh;c:lolsa, + Se apoy6é en las distintas solicitudes de vehiculos del

SUH"!IHIS.I"OS, pap r,', 3 Whes ¥ e 'P Pr Director de  Fortalecimiento Institucional asi como el

realizacion de actividades de la Direccion de ) ) . . .

Eottalecirilnits nstiticional Coordinador de Disponibilidad Alimentaria. Se apoy6é en las

Oftaiacir: s ’ solicitudes de insumos para los Compaferos de la Direccion.

Se apoydé en trasladar las solicitudes de vehiculos del
coordinador de Disponibilidad Alimentaria asi como el del
Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyd en ftrasladar solicitudes de vehiculos, suministros
para las Delegaciones Departamentales. Se apoyé en trasladar
solicitudes de vehiculos para comision. Se apoy6é en trasladar
vidticos de las Delegaciones Departamentales para que sean
pagados.

3 FRR )

,h) Apoyar @& la revisién, seguimiento y traslado de * Se apoyd en realizar la base de datos para los comparieros

infformes y facturas del personal contratado en el ; ; . ;

. : 5P o y asi puedan realizar sus informes en la plataforma, asi como

renglén 029 de la Direccion de Fortalecimiento : : z s

. subir sus medios de verificacion.

Institucional. it ; :
Se apoyd en revision de facturas, e informes para posterior
pasar a firmas a donde corresponden.

9 i) Apoyar a la gestién de las solicitudes de

vacaciones, permisos, asignacion de funciones del
personal de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional y Delegaciones Departamentales.

» Se solicito boletas de vacaciones a los Delegados,
Monitores y Coordinadores para programar dichas vacaciones.
Se recibié y se reviso cada boleta para posterior pasarlos a la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos. Se solicito y
se socializo las asignaciones de funciones para los los 22
Departamentos. Se revisé y se trasladaron los permisos de
ausencia del Coordinador de Gestién de Riesgos.

Se apoyéd en trasladar las boletas de vacaciones de los
Coordinadores y de la Director de Fortalecimiento Institucional.

Se apoyé en realizar una matriz con informacion de las
vacaciones de todo el personal de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional.




10 4) Otras actividades que le sean requeridas por la

Direccién y el Despacho Superior.

+  Se apoyd en recibir lamadas de las Delegaciones
Departamentales. Se apoyé en realizar llamas a los Delegados,
Monitores, Facilitadores de Procesos. Se apoy6 en preparar
informacion para las autoridades. Se apoy6 en realizar los
viaticos del Coordinador de Disponibilidad Alimentaria.

Se apoyd en imprimir documentos para autoridades de la
SESAN.

Se apoyo en realizar matrices para el Director de Fortalecimiento
Institucional.

Se apoyo en realizar trabajo para la Coordinacién de
Aprovechamiento Biolégico.

Se apoyo a la Coordinacion de Disponibilidad Alimentaria.

Se apoy¢ en la entrega de metas fisicas de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.

5. Los documentos que respaldan el del

Fortalecimiento Institucional de SESAN.

producto

Atentamente,

f)

DPI 2361

92 0101

f)

JuBSECHETARIO TECNICO
cretdia de Segiidad Alimentaria y Nutriclonal
De la Presidencia de la Repdblica

-SESAN-

trabajo

diregcion de

rchivos de

realizado se encuentra erﬁ

-




